Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr 01620/ 1/2020

Dyrektora Publicznego
Przedszkola w Pielgrzymowicach

z dnia 17.01.2020 r.

PROCEDURA
naboru pracownikoéw w Publicznym Przedszkolu w Pielgrzymowicach

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz.1040 z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. 2019 r.poz.2215 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Oswiatowe (Dz. U. 2019 r. poz. 1148 z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2019 r. poz.1282 z p6zn. zm.).

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Procedura okresla zasady i sposéb organizacji przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
nauczycieli oraz stanowiska pracownikdw pomocniczych i obstugi.

2. Stosowanie niniejszej procedury nie dotyczy zatrudnienia pracownika na zastepstwo
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika.

§2

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
1. Publicznym Przedszkolu w Pielgrzymowicach (PP) - nalezy przez to rozumie¢ Publiczne
Przedszkole w Pielgrzymowicach.
2. dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Publicznego Przedszkola w
Pielgrzymowicach
3.  Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Pawiowice.

§3
PLANOWANIE REKRUTACJI

1. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Dyrektor, zgodnie z potrzebg organizacyjng
Przedszkola.

§4
OGLOSZENIE O NABORZE

1. Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko umieszcza sig¢ na:
1) stronie internetowej Urzedu Gminy,
2) stronie internetowej Publicznego Przedszkola w Pielgrzymowicach,
3) tablicy ogtoszen Publicznego Przedszkola w Pielgrzymowicach.
2. Ogtoszenie, o ktérym mowa zawiera:
1) nazwe i adres Publicznego Przedszkola w Pielgrzymowicach ,
2) dane kontaktowe,
3) nazwe stanowiska, na ktére prowadzony jest nabdr,
4) wymiar etatu,
5) wymagane kwalifikacje,
6) wykaz wymaganych dokumentéw,
7) termin, miejsce i sposéb skfadania dokumentéw przez kandydatéw.

§5
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PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW

W terminie podanym w ogtoszeniu, nie krétszym niz 14 dni od daty umieszczenia ogtoszenia
0 naborze, przyjmowane sg oferty od kandydatow.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ skrécenia terminu sktadania ofert.
Oferty sktada sie w formie papierowej w gabinecie Dyrektora Publicznego Przedszkola
w Pielgrzymowicach.
Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko...............
Dokumenty ztozone po terminie wyznaczonym w ogtoszeniu o naborze, nie bedg rozpatrywane
Na dokumenty skfadajg sie:

1) podanie o prace,

2) kopie dokumentu poswiadczajgcego wymagane kwalifikacje,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania),

4) oswiadczenie o niekaralnosci (do pobrania),

5) oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych (do pobrania),

6) oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych (do pobrania).

§6
WERYFIKACJA ZGLOSZEN

Nabdr na wolne stanowiska przeprowadza sie w dwéch etapach:
1) w pierwszym etapie Dyrektor dokonuje analizy ztozonych dokumentéw pod wzgledem
formalnym i merytorycznym bez udziatu kandydatéw,
2) w drugim etapie przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami zakwalifikowanymi
po weryfikacji dokumentéw,
3) wrozmowie kwalifikacyjnej wszystkim kandydatom zadaje sie te same pytania.
Dyrektor powiadamia kandydatéw o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.
W przypadku nie zgtoszenia sie kandydata na rozmowe bez wczesniejszego powiadomienia
dyrektora oferta zostaje odrzucona.
Po zakonczeniu procedury naboru Dyrektor wytania kandydata, ktéry spetnia wszystkie
wymagania formalne i najlepiej zaprezentowat swojg kandydature.
Dyrektor sporzgdza notatke z przebiegu naboru.

§7
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie na stronie internetowej urzedu Gminy oraz
Publicznego przedszkola w Pielgrzymowicach

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, ktére nie zostang odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 30 dni po zakohczeniu naboru zostang zniszczone.

Zniszczenia dokumentow dokonuje sie komisyjnie.

Z czynnosci zniszczenia dokumentéw sporzgdza sie protokot.

§8
Dopuszcza sie mozliwos¢ rezygnacji ze stosowania opisanych zasad w przypadku zawierania
z danym pracownikiem kolejnej umowy o prace.

§9

. Stosowanie procedury naboru pracownikéw nie dotyczy w przypadkach:

1) naboru na stanowiska urzednicze realizowane zgodnie z odrebnymi przepisami,
2) zatrudnienia pracownikéw za posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy (umowa na odbycie
stazu).



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1.

2.
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(wskazane przez osobe ubiegajacy sie o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
SEANMOWISKU) e

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe, (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKresSIoNYM STANOWISKU .......ut e e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegoblnych

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/podpisany*

zamieszkata/zamieszkaty*

Oswiadczam, iz posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych.
Niniejsze oswiadczenie potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

miejscowosé, (data) podpis

* niewtasciwe skresli¢



OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/podpisany*

zamieszkata/zamieszkaty*

oswiadczam, ze nie bytem/bytam* skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczam réwniez, iz posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych.

Niniejsze oswiadczenie potwierdzam wtasnoreczny podpisem.

miejscowosé, (data) podpis

* niewtasciwe skresli¢



OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/podpisany*

zamieszkata/zamieszkaty*

oswiadczam, ze nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie karne w sprawie o umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego ani postepowanie dyscyplinarne.
Niniejsze oswiadczenie potwierdzam wtasnoreczny podpisem.

miejscowosc, (data) podpis

* niewlasciwe skresli¢



Pielgrzymowice dn,.............
Imie nazwisko

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dodatkowych dla celéw
rekrutacji oraz wylonienia zwyciezcdw konkursu na wolne stanowisko prowadzone w Publicznym
Przedszkolu w Pielgrzymowicach.

Jednoczes$nie wyrazam zgode na publikacje moich danych osobowych w postaci imienia i nazwiska
w zwigzku z prowadzeniem konkursu na stronie internetowej PP Pielgrzymowice i na stronie internetowej
BIP Urzedu Gminy Pawtowice.

Czytelny podpis kandydata

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Administratorem PahAstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Publiczne Przedszkole
w Pielgrzymowicach, ul. Karola Miarki 8, 43 — 253 Pielgrzymowice, jako pracodawca, za ktérego czynnosci
z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Publicznego Przedszkola w Pielgrzymowicach

W palcoéwce zostat powotany Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowac¢ elektronicznie
poprzez: e-mail: biuro@bhpjanicki.pl lub korespondencyjnie na adres Administratora.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego[2].

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda[3]
na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie[4], ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktdére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢é one ujawnione podmiotom, z ktérymi Publiczne
Przedszkole w Pielgrzymowicach zawarto umowe na s$wiadczenie ustug serwisowych dla systeméw
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane:

- do 30 dni od zakonczenia procesu rekrutacji kandydatéw nie zakwalifikowanych — jezeli ich nie odbiorg
osobiscie, po tym okresie bedg komisyjnie zniszczone.

- dane osobowe kandydata wytonionego, zostang dotaczone do akt pracowniczych i przechowywane beda
przez czas zgodny z przepisami o archiwacji dokumentacji pracowniczej.

Majg Panstwo prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania (poprawiania)
swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania danych osobowych, usuniecia danych osobowych,
whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

[1] Art. 22t § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) ,

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.
U. 2018 poz.2369), Ustawa z 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2019 r. poz. 1148, 1078, 1287, 1680, 1681, 1818,
2197, 2248), Ustawa z 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215)

[2] Art. 22! § 1 pkt. 4 — 6 Kodeks pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.20186, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych okreslonych w art. 221 § 1 pkt. 1 — 3 Kp
podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

[3] Art. 6 ust. 1lita RODO;

[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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